沈阳音乐学院文件

沈音院字〔2017〕35号

沈阳音乐学院公务出访团组管理办法（修订）
为进一步规范我院公务团组出访活动的管理，加强公务出访团组的管理，提高出访的质量和效益，特制订本管理办法。

1、 各教学单位每年5月中旬之前向学院国际交流合作处申报7-12月出访计划；11月中旬之前申报下一年1-6月出访计划。特殊团组出访需提前两个月申报。

二、出访团组确定出访时间和人员，须经所在单位、部门和分管院长同意后，由教学单位向国际交流合作处提交出访申请（附邀请函及成员名单）。

三、国际交流合作处对出访团组成员审查合格之后，将申请材料提交分管院长。分管院长审批同意后，报院长或院长办公会审定。

四、出访团组成立临时领导机构，负责团组在境外的一切活动。

五、各相关部门须做好团组出访前的动员和教育工作。团组成员须遵守我国外事法律法规，遵守出访国（地区）的法律，尊重当地民族风俗和宗教习惯。

六、出访团组须设专人收集、整理出访期间相关文字、图片及音像资料，归国后一周内将相关资料交档案室统一归档，并向国际交流合作处提交出访总结报告。
七、本办法由国际交流合作处负责解释。
八、本办法自2017年2月4日院长办公会通过之日起施行。 

二〇一七年二月七日
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